Zarzadzenie Nr 13/2021

Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Ciechanowie
z dnia 14 grudnia 2021 roku

w sprawie organizacji naboru kandydatéw na wolne stanowisko
w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Ciechanowie

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 roku poz. 1282 ze zm. ) zarzagdzam, co nastepuje:
§1.

1. Rozpoczynam nabor na wolne stanowisko — specjalista sekcji finansowo - ksiegowej w
Powiatowym Centrum Uslug Wspoélnych w Ciechanowie.

2. Ogloszenie o stanowisku okreslonym w ust. 1 oraz naborze kandydatow na stanowisko
opisane w ust.1 stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia i podlega umieszczeniu w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum
Ustug Wspolnych w Ciechanowie.

3. Przyjmowanie dokumentow aplikacyjnych od kandydatow na stanowisko okreslone w
ust. 1 nastepuje w okresie od dnia opublikowania ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 24 grudnia 2021 r.

do godz. 12.00 w formie pisemnej.

4. Analizy dokumentow aplikacyjnych pod katem spelniania wymogoéw formalnych
dokonuje Komisja Rekrutacyjna w sktadzie ustalonym odrebnym zarzadzeniem Dyrektora
Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie.

5. Selekcje koncowa kandydatow przeprowadza Komisja Rekrutacyjna poprzez: a) test
kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna.

6. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego przeprowadzeniu =~ w
Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum
Ustug Wspolnych w Ciechanowie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

§2.

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiggowemu Powiatowego
Centrum Ustug Wspo6lnych w Ciechanowie.

83.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Dyrektor

Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie



/-/Aneta Gluszniewska

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 13/2021

Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych w Ciechanowie
z dnia 14 grudnia 2021r.

OGLOSZENIE

0 wolnym stanowisku w Powiatowym Centrum Ustug Wspoélnych w Ciechanowie.

1. Nazwa i adres: Powiatowe Centrum Uslug Wspolnych w Ciechanowie, ul. 17
Stycznia 7, 06-400 Ciechandw.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko pracy: specjalista sekcji finansowo - ksiegowej w Powiatowym Centrum Uslug
Wspolnych w Ciechanowie, 1 etat, pelny wymiar czasu pracy.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

l. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym lub $rednie ekonomiczne;

2) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z

rachuba ptlac;

3) kandydat powinien cieszy¢ si¢  nieposzlakowang opinig |
posiadac pelnag zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta¢ z petni
praw publicznych;

4) kandydat nie  moze by¢  skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne

przestepstwo skarbowe;
6) posiadanie obywatelstwa polskiego,
7) kandydat musi wykaza¢ si¢ znajomoS$cig n/w ustaw:

* Ustawy Prawo zaméwien publicznych,

» Ustawa o finansach publicznych,

* Ustawa o rachunkowosci,

* Ustawa - Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga programu Platnik i Vulcan Finanse,
2) umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

3) sumienno$c¢ i dobra organizacja pracy,

4) umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)
5) samodzielno$¢ w dziataniu;



6) umieje¢tnos$¢ organizacji wlasnej pracy;
7) odpowiedzialnos$¢, sumienno$é, bezkonfliktowosc,

3. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczegolnosci:

» prowadzenie rachunkowosci dochodow i wydatkbw  biezacych i
majatkowych, a takze sum depozytowych dla powierzonych placowek zgodnie z
okreslonymi ustawg zasadami rachunkowosci,

» prowadzenie Kasy Centrum zgodnie z zasadami gospodarki kasowej i przepisami obrotu
pieni¢znego;

* sporzadzanie list ptac - wynagrodzen oraz zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich zgodnie z dokumentacja otrzymang z jednostek po uprzednim
sprawdzeniu jej prawidlowosci oraz zestawieniem list plac oraz prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z tym,;

» sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zgloszenia pracownikow do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnego oraz prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS;

* prowadzenie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem 1 rozliczaniem $rodkow
przekazywanych na konta PPK dla pracownikéw obstugiwanych jednostek;

* sporzadzanie rozliczen do Urzedu Skarbowego roczne PIT-11,

* przygotowywanie dokumentow do sprawozdan finansowych GUS, ¢ wystawianie
zaswiadczen o zarobkach i zaswiadczen o wynagrodzeniu Rp-7,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: ¢ stanowisko pracy jest wyposazone w
komputer. Istnieje mozliwo$¢ dostosowania stanowiska pracy do potrzeb osoby z
niepelnosprawnoscia,

* dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40 godzin,
» stanowisko pracy znajduje si¢ na [ pigtrze budynku pozbawionego barier
architektonicznych,

* dostepnos¢ budynku: przy wejsciu gtownym do budynku obok schodow usytuowana
jest winda zewngtrzna/platforma umozliwiajaca wjazd na parter. Dwie windy
wewnetrzne dostosowane sg dla osob ze szczegolnymi potrzebami. Korytarze budynku
dostosowane sa do potrzeb 0sob poruszajacych si¢ na wozkach. Obiekt wyposazony jest
w schody wewnetrzne prowadzace na pigtra budynku oraz dwie windy wewnetrzne,
pozwalajace na skomunikowanie parteru z wyzszymi kondygnacjami. Na parterze jest
toaleta dostosowana do 0s6b z niepetnosprawnoscia.

5. Informacja 0 wskazniku  zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych w Ciechanowie, w
rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych wynosit 0 %.

6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatlem potwierdzajace wyksztatcenie oraz staz pracy lub inny



7.

10.

11.

12.

13.

dokument sygnowany przez podmiot trzeci potwierdzajacy spelnianie wymagan
niezbednych w zakresie doswiadczenia zawodowego,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie po$wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejgtnosci,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow: 1) termin sktadania dokumentow:
od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Powiatowego

Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie do dnia 24 grudnia 2021 roku do
godz. 12.00 w formie pisemnej.

2) miejsce sktadania dokumentow: Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w
Ciechanowie ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanow, p. 105, osobiscie lub poczta
w zamknietej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko specjalista
sekcji finansowo - ksiegowej w Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych w
Ciechanowie, ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechandw.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie okreslonym w punkcie 7 nie beda rozpatrywane.
Do udziatu w naborze, zachgcamy roéwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktore spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych
oferowanych warunkow pracy.

Osoby z niepelnosprawno$cig moga skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu.
Woéwecezas nalezy ztozy¢ kopig¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé. W
przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnoscig ksztattuje si¢ ponizej
6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile przediozy
orzeczenie o niepelnosprawnosci, speni kryteria niezbedne do podjgcia pracy na danym
stanowisku okreslone w ogloszeniu o naborze oraz znajdzie si¢ w grupie pigciu
najlepszych kandydatow (nie dotyczy urzedniczych stanowisk kierowniczych).
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https://bip.pcuwciechanow.pl) oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Ustlug
Wspolnych w Ciechanowie.

Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie zastrzega sobie prawo
uniewaznienia postgpowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wytonienia kandydata
bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia oraz
informacjg o przetwarzaniu danych osobowych stanowiaca zalacznik do ogloszenia
powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Dyrektor

Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie

[-/ Aneta Gluszniewska
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Zalacznik do ogloszenia na

wolne stanowisko w
Powiatowym Centrum
Ustug Wspolnych w
Ciechanowie

Informacja o przetwarzaniu przez Powiatowe Centrum Uslug Wspélnych

danych osobowych dla kandydatéw do pracy — proces rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) — tzw. RODO, Dyrektor PCUW informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych — jest Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie,
ul. 17 Stycznia 7, 06- 400 Ciechanow, reprezentowane przez Dyrektora PCUW.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: daneosobowe@pcuw-ciechanow.pl

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezb¢dne do:

- wypelnienia obowigzkow wynikajacych z przepisOw prawa nalozonych na Administratora, w

szczegolnosci przepisach kodeksu pracy oraz przepisow wykonawczych, przepisach o samorzadzie powiatowym

i pracownikach samorzadowych, przepisach o archiwizacji dokumentacji, tj. art. 6 ust. 1 pkt. c) RODO; - w

zakresie wypelnienia obowigzkow i wykonywania szczegoélnych praw przez administratora lub osobeg, ktorej dane

dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, tj. art. 9 ust. 2 lit. b)

RODO;

- celow profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do oceny zdolno$ci pracownika do pracy, diagnozy

medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spolecznego, leczenia lub zarzadzania systemami

i ustlugami opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego, tj. art. 9 ust. 2 lit. h) RODO;

- realizacji czynno$ci dot. innych danymi, przekazanymi z inicjatywy osoby, ktorej dane dotycza,

zwigzanych ze stosunkiem pracy, oraz przetwarzania Pani/Pana wizerunku, w zakresie wyrazonej zgody tj. art. 6

ust 1 pkt. a) RODO oraz art. 9 ust. 2 pkt. a) RODO.

4. Dane osobowe przetwarzane bedg w procesie rekrutacyjnym kandydatka do pracy i majace finalnie na celu
zawarcie umowy o prace oraz wszelkich innych objetych trescig pkt 3 niniejszej informacji. Bedzie Pani/Pan
informowana/ny kazdorazowo w razie pojawienia si¢ nowych celow przetwarzania danych.

5. Pani/Pana dane moga byé udostepniane nastepujacym kategoriom odbiorcow:



- specjalistycznym firmom w zakresie systemow teleinformatycznych lub §wiadczacych ustugi do systemow
teleinformatycznych wykorzystywanych przez Administratora w trakcie przetwarzania danych, tj. wsparcie i
utrzymanie infrastruktury IT, a takze podmioty $§wiadczace doradztwo prawne;

- kazdy zainteresowany w zakresie w jakim postgpowanie rekrutacyjne dostepne jest w drodze informacji
publicznej lub informacje sa jawne na podstawie obowigzujacych przepiséw;

- organy $cigania i organy publiczne, gdy wynika to z obowiazujacych przepisOw prawa.
6. Pani/Pana dane nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, chyba,

ze wyrazona zostata zgoda w okres$lonej sprawie zwigzanej z przetwarzaniem danych lub konieczno$¢ przekazania
wynika z przepisow prawa wspolnotowego, badz krajowego porzadku prawnego.
7. Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane do czasu zakofczenia procedury rekrutacyjnej, a w
niezb¢dnym zakresie do zakonczenia archiwizowania dokumentacji wymaganej przepisami prawa. Jesli zostanie
Pani/Pan zatrudniona/ny dane osobowe bedg przetwarzane w ramach stosunku pracy.
8. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania danych, a takze prawo do przenoszenia danych, jesli zachodza ku
temu przestanki.
9. Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
10. Podanie danych osobowych w niezbednym zakresie jest obowigzkowe i jest warunkiem uczestnictwa w
procesie rekrutacji, zawarcia, wykonywania i zakonczenia umowy, oraz realizacji okre§lonych celow zwigzanych
ze stosunkiem pracy. Skutkiem niepodania danych bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w procesie rekrutacji,
zawarcia, wykonania i zakonczenia umowy, oraz realizacji okreslonych celéw. Podanie pozostalych danych jest
dobrowolne, a skutkiem niepodania danych objetych zakresem zgody, nie rodzi dla Pani/Pana negatywnych
skutkow, a jedynie uniemozliwi osiggnigcie okreslonych celow.
11. Zgoda na przetwarzanie danych jest $wiadoma, dobrowolna, konkretna i jednoznaczna. Zgode mozna w
kazdym czasie wycofa¢ w zakresie danych przekazanych na podstawie zgody.
12. Podane przez Pana/Panig dane nie bedg stuzyty profilowaniu oraz zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji.
Dyrektor
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Ciechanowie
/-/ Aneta Gluszniewska

(data i podpis kandydata) (podpis administratora)



